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คำนำ 

ง า น ธ ุ ร ก า ร  ส ำ น ั ก ป ล ั ด  ไ ด  จ ั ด ท ำ คู ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ด  า น ง า น ธ ุ ร ก า ร ข ึ ้ น  เ พ ื ่ อ ใ ห  บ ุ ค ล า ก ร                                                                   
ท ี ่ปฏิบัต ิงานและผู ท ี ่ เก ี ่ยวของไดใชเปนแนวทางในการปฎิบัต ิงานร วมก ัน  งานธุรการเปนงานหลักของสำนักงานเปร ียบเสมือนประตูผ าน                          
สำหร ับการต ิ ดต  อกั บส ำน ั ก ง านภาย นอกและภายใ นขอ งบ ุ ค ล ากร  ในสำน ั ก งาน เป นงานท ี ่ ต  อ งก ารค ว ามถ ู กต  อ ง แ ละร วด เ ร็ ว                                          
ทั้งนี้ ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเป็นงานหลัก ที่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณี
ที่ ผู ท ีป่ ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ป ร ะ จ ำ ห น  ว ย ง า น ธ ุ ร ก า ร  ส า ม า ร ถ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น  า ที่  ผ ู  ท ี ่ ไ ด  ร ั บ ม อ บ ห ม า ย ส า ม า ร ถ ป ฏ ิ บ ั ต ิ แ ท น ก ั น ไ ด  
หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการ ปรับปรุงคูมือการปฎิบัติงานหนวยงานธุรการ 
ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป 

 
 

 
                                  งานธุรการ  

                      เทศบาลตำบลโนนสูง 



 
งานธุรการ  หมายถึง  การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสาร ของสำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี ้
1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทาน หนังสือ และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 
2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ วทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในเทศบาลตำบลโนนสูง 
3) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลโนนสูง 
5)  งานจดบันทึกการประชุม 
6) การจัดทำ รายงานกิจกรรมประจำป 
7) งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าป 
8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสงู 
9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง 
10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนญุาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
12) งานรัฐพิธี 
13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
15) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 

   การลงรับหนังสือราชการเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขาเพือใหงานสารบรรณเปนระบบ และปองกันเอกสารราชการ
สูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา 
ลงทะเบียน และสงหนังสือที ่ ไดรับเขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  เม ื ่ อ ร ั บหน ั ง ส ื อ เอก ส ารร าชก าร เ ข  า มาจ าก หน  ว ย ง านภายใ นและภาย นอก  ส  ง เ ร ื ่ อ ง ,ม าย ั ง เท ศ บาลต ำบลโ นน สู ง
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี ้
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
 3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
 4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 

 5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
 6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการตามลำดับ 
 7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
 9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่ เกี่ยวของดำเนินการ 
 10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หวัขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
 11. ส้ินสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
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หัวหนาหนวยงาน  
รับทราบ/แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

 
 

ผูบริหาร/ผูมีอำนาจ
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2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงายสะดวกรวดเร็วและทันตอการ ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในเทศบาลตำบลโนนสูง 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ การเก็บหนังสือ 
- เก็บระหวางปฏิบัติ 
- เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
- เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 

การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อ ยอก ากับตราหนังสือที่เก็บไว
ตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวยหมึกสีแดง หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลาประทับตรา เก็บถึง พ.ศ..... ดวยหมึกสีน้ำ
เงิน อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ ตองใชสำหรับศึกษาคนควา 
4. หนังสือที่ปฏบิัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรืองคนไดจากที่อื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

  5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำเก็บไมนอยกวา 1 ป  
  หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได  
 ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 
   1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
   2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอื่น 
   3. หนังสือที่มีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 
  

  การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือ ขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
เพือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

   ตราครุฑมี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

   ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 
 

ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
    หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน 
โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงที่ตั ้งและค าลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม 
หร ื อ จ ั ง หว ั ด เ ด ี ย วก ั น )  ไม  สา มา รถ ใช  ต ิ ด ต  อ ก ั บบ ุ คคลภายนอก ได  ร า ยละ เ อ ี ยด ร ู ปแบบ ม ี ห ั วข  อ ก ำหนด ใหล งคล  า ยก ั บหน ั ง ส ื อภายนอก 
แตมีหัวขอนอยกวาใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
   กรณีที่ตามระเบียบฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีที กระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ 
เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระท าได นั้น อาจ แยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

- เรื่องเดิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที่ 
- ขอพิจารณา 

ซ ึ ่ งจะ เห ็นได  ว  าก ารกำหนดร ูปแบบการ เข ี ยนหน ั งส ื อด ั งกล  าว เป นล ั กษณะการ เ ข ี ยน ในข อความ ของหน ังส ือ เ ท าน ั ้ น ไ ม ทำ
เปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
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3) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน วัตถุประสงค 
   การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถรองทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง 

เพือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไปดำเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆ เรื องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหาและ        
เพ่ือเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตาม วัตถุประสงคของการบรกิาร อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เทศบาลตำบลโนนสูง จึงตองกำหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปน้ี 

   หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
1. เรื ่องที่อาจนำมารองทุกข / รองเรียนได ตองเปนเรื ่องที่ผู ร องไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายอันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงาน

เทศบาลตำบลโนนสูง ในเรื่องดังตอไปนี้ 
1.1 กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
1.2 กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
1.3 ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัต ิ
1.4 ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
1.5 กระทำการนอกเหนืออำ นาจหนาที ่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2.  เรื่องที่รองทกุข / รองเรียน ตองเปนเรืองจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง ขาวที่เสียหายตอบคุคลอื่น 
3. การใชบริการรองทุกข / รองเรียน เทศบาลตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยันวา มีตัวตนจริงวิธีการยื่น

คำรองทุกข/รองเรียน 
1. ใชถอยคำสุภาพและมี 
(1)  วัน  เดือน  ป 
(2)  ช่ือ  และที่อยู  ของผูร องทกุข / รองเรียน 

                     (3) ขอเท็จจริง หรือ พฤติการณของเรื ่องที่รองทุกข / รองเรียน ไดอยาง ชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  
ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชีช้องทางแจงเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ าหนาที่ / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถ            
ดำเนินการสืบสวน สอบสวนได 

            (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ และพยานบคุคล  (ถามี) 
 2. คำรองทุกข / รองเรียน อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง Web site :  www.noonsung-
muni.go.th ของเทศบาลตำบลโนนสูง  เรื่องรองเรียน/ รองทุกขที่อาจไมรับพิจารณา 

      1. คำรองทกุข / รองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ หรือไมระบุช่ือและทีอยูของผูรองทกุข / รองเรียน จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
             2. คำรองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทหหรือการชี้ชองแจงเบาะแสไม

เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวนตอไปได 
          3.  คำรองทุกข / รองเรียนที่ยืน่พนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึง เหตุแหงการรองเรียนชองทางการ 

รองทุกข/รองเรียน 
1. รองทกุข / รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง เลขที่ 94  หมูที่ 7  
2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง อ.ยางตลาด จ.กาฬสินธุ 46120 
3. รองทุกข / รองเรียนผานทางศูนยบริการประชาชนในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

  * นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 081-9544245  * ปลัดเทศบาล 088-3065134 
 4. รองทุกข / รองเรียน ผาน Web Side : www.noonsung-muni.go.th 

5. รองทุกข / รองเรียนผาน e-mail address : admin@noonsung-muni.go.th 

   6. รองทุกข / รองเรียนผาน โทรศัพท  043-840484 
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การรองทกุข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต 
เง่ือนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
   ก ร ุณาป  อ นข อ ม ู ล เ ก ี่ ย ว ก ั บ  ช ื่ อ  ท ี ่ อ ยู  โท รศ ัพท  E-mail  จ ะม ีประโยชน  สำหร ั บก า ร ต ิดต อก ล ั บ  เพ ื่ อ ขอ  ข อม ู ล เ พ ิ่ ม เ ต ิม  
หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะ ใหติดตอกลบั  หรอืไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน 
ก็ไม จำเปนตองกรอกข อมูลด ังกลาวใหครบถวน แตจะ ถ ือว าเป นการแจ งเบาะแสให ทราบเท าน ั ้น ถาทานยอมรับเงื อนไขดังกลาวข างตน 
ใหคลิกที่ปุ มสงเรื่องรองเรียน ขางลางนีแจงมายัง ผูรอง ทุกข / รองเรียน ตามที่มีผู ร องเรียน แจงไปยังชองทาง รองทกุข / รองเรียน ขางตนวา " 
ร องท ุกขไปทำไม ร องไปก ็ไม ได   เร ื ่อง " น ั ้น ผ ู ด ูแลช องทางน ี ้ขอเร ียนว า ท านได อ านเง ื ่อนไขในการร องท ุกข  / ร องเร ียน และปฏิบ ัต ิตามใน 
การใหข อมูลครบถวนแลวหร ือยัง เชน เบอร โทรศัพทหร ือที อยู ที ่ม ีสามารถติดตอได เมื อทานไมแจงขอมูล ใหครบถวน และเมื ่อตรวจสอบเร ื ่องหรือ
ดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

ดังนั้น การดำเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม เงื่อนไขที่กำหนดไวดวย
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ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถ ุ  

และพยานบคคล (ถามี) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

    
 

 

 

  www.noonsung-muni.go.th 
 

 

ผังรองเรียน 

ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ี รองทกข/รองเรียน 
โดยอยางชัดเจนวา ไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย  
อยา งไร ตองการใหแกไขดำเนินการ อยางไร หรือ
ชีช้องทางแจงเบาะแส เกี่ยวกบการทจริตของเจาหนาที่/ 
หนวยงาน ทต. ไดชดเพียงพอ ที่สามารถดำเนินการสบสวน 
สอบสวนได 
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  081-9544245 

        088-3065134 
www.noonsung-muni.go.th 

 admin@noonsung-muni.go.th 

  

      www.noonsung-muni.go.th 

 
      
admin@noonsung-muni.go.th 

รองทุกข 

รองทุกข / รองเรียนดวยตนเอง  

ที่ทำการ อบต.โนนสะอาด 
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4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลโนนสูง
   ต า ม ม า ต ร า   9  แ ห ง พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ ข อ ม ูล ข า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  พ .ศ . 2540 บ ญั ญ ัต ิใ ห  ห น ว ย ง า น 
ข อ ง ร ั ฐ ต  อ ง จ ั ด ใ ห  ม ี ข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร อ ย  า ง น  อ ย ต า ม ท ี ่ ก ฎ ห ม า ย ก ˚ า ห น ด ไ ว  ใ ห  ป ร ะ ช า ช น เ ข  า ต ร ว จ ด ู ไ ด  
ป ร ะ ก อ บ ก ั บ ไ ด  ม ี ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  เ ร ื ่ อ ง  ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  แ ล ะ ว ิ ธ ี ก า ร เ ก ี ่ ย ว กั บ 
ก า ร จ ั ด ใ ห  ม ี ข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร ไ ว  ใ ห  ป ร ะ ช า ช น เ ข  า ต ร ว จ ดู  ณ  ท ี ่ ท ำ ก า ร ข อ ง ห น  ว ย ง า น ข อ ง ร ั ฐ  โ ด ย เ ร ี ย ก 
สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

  ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที ่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง 

ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ        

จึงกำหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการ 

สวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จงัหวัด อ˚าเภอและราชการสวนทองถิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 

อ งค  ก า ร บร ิ ห า ร ส  ว นต ˚ าบลก ร ุ ง เ ท พมหานค ร และ เ ม ื อ งพ ั ท ย า  จ ึ ง มี  หน  า ท ี ่ ต า มก ฎหมาย ท ี ่ จ ะ ต  อ ง จ ั ด ต ั ้ ง  ศ ู น ย  ข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร 

ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ ราชการส˚าหรับหนวยงานของราชการสวนกลางที่ไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆ และไมขึ้นกับราชการสวน ภูมิภาค 

เชน สำนักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต หรือ สำนักงานภาคของ หนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงานข้ึน โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาทีหนวยงานนันมีอยูแสดงไว ดวย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู “ประชาชนมีสิทธิย่ืนคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง” 
สิทธิในการยื่นคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ ยื ่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง 

โดยกฎหมายไมไดกำหนดขอจำกัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคำขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวน 
เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 
  สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการประชาชนสามารถทดแมวาจะไมมีสวนไดเสียเกียวของกับขอมูลขาวสารนันโดยกฎหมายไดบ ัญญัต ิ  

ใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของ 
ราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาทีมี ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 
  สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตองเมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลวหากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใด    

ก ็มีสิทธิท ี ่จะขอสำเนา และขอใหร ับรองสำเนาถูกตองจากหนวยงานของร ัฐ ใน เร ื่องนั ้นได หมายเหตุ การขอสำเนาผู ขออาจ ตองเสียคาธรรมเนียมในการถาย
สำเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวย แตทั้งนี้จะเก็บ คาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได           
สิทธิของประชาชนที่เกี ่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรอง หรือคุมครองสิทธิไว เฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เก ี่ยวกับตนเอง           
ด ั ง นี้  บ ุ คคลม ี ส ิ ท ธ ิ ย ื ่ น ค ำ ขอ เป  น ห น ั ง ส ื อ เ พ ื ่ อ ข อ  ต ร วจด ู ห ร ื อ ขอ สำ เน า ข  อ ม ู ลข  า วสา รส  วนบ ุ ค คลท ี ่ เ ก ี ่ ย วก ั บตนเอ ง  (ม า ต ร า  25 วร รคหน ึ ่ ง )  เ ป  น ก รณ ี ที่  
หน วยงานของร ัฐ แห งหน ึ ่ งแห ง ใดท ี ่ ม ีก ารรวบรวมข อม ู ลข าวสารส วนบุ คคลของบุคคลหน ึ ่ งบ ุคคลใด ไว  เช น ประวตั ิสขุภ าพ ประวตั ิการท ำง า น 
หรือขอมูลขาวสารเกี ยวกับฐานะการเงนิ  เปน็ตน บคุคลผูนั นก็มีสิทธิ ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองได คำวา          
บ ุ คคล ตามท ี ่ น ี ้ ก ็ ค ื อ  ประชาชนโ ด ยท ั ่ ว ไ ปน ั ่ น เอ ง  แต  เน ื ่ อ ง จ าก ก ฎหมาย ข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร ขอ ง ร าชก า ร ใ นส  ว นท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ก ั บข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร 
สวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยดวย 
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ขั้นตอนการขอขอมลขาวสาร ของศนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลโนนสูง 
ขั้นตอนที ่ 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสารเพื่อยื่นตอเจาหนาที่ 
ข้ันตอนท่ี  2 
2.1 การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนำคนหาให 
มีขอมูลในศูนย ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 
ไมมีขอมูลในศูนย  ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนต˚าบลทีรับผิดชอบขอมูล และพาไปพบเจาหนาที่ดวยตนเอง 
2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมขีอมูลและหนวยงานภายในอบต.ก็ไมมีขอมูลตามที รองขอเจาหนาที่ จะแนะนำใหไปที่หนวยงานที่เกี่ยวของ 
2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท  043-840484 

- ขอมูลที่เก่ียวกับบคุคล งานสำนักปลัด เปนผูตอบ 
- ขอมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ งานพัสดุและทรัพยสิน เปนผูตอบ 

          - ขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป  งานสำนักปลัด       เปนผูตอบ 
 2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร  043-840484 
 

ขั้นตอนที ่ 3 ถาตองการสำเนาขอมูลขาวสารหรือสำเนาขอมูลขาวสารที่มีคำรับรองความถูกตอง ใหติดตอเจาหนาที่ 
3.1 นับจำนวนหนาเอกสารที่ตองการสำเนา 
3.2 ชำระคาธรรมเนียม 
3.3  นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร 
3.4  นำเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร 
ขั้นตอนที ่ 4 ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 
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ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลโนนสูง 
 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 
 

 
 
 

 

ชวยเหลอื/แนะนำ/คนหาจากขอมูล ขาวสารที่เก็บ  
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร หรือที่แยกเก็บไวตางหาก 

 

 
 

ใหความชวยเหลือในการกรอก 
แบบคำขอขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ีกรองเอง 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย 
ขอมูลขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

 
 
 

 
 

 
 

กรอกแบบคำขอขอมูลขาวสาร 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู ที่ติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว 
ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาที่อาจไมไหบริการก็ได 

  

ถายสำ เนา / รับรองสำ เนาถูกตอง 
ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู 

หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบรกิารก็ได 

ชำระคาธรรมเนียม (ถามี) แนะนำใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอื่น 

                  ติดตอนัดหมายมาฟงผลคำขอ 

ถายสำ เนา / รับรองสำ เนาถูกตอง 

ชำระคาธรรมเนียม (ถามี) 
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